BAB 03 





Irik-Trik Menarik 


dalam Menyusun Data Seri 


1. Membuat Urutan Seri ke Samping 
dan ke Bawah 
Jika Anda harus membuat bilangan berseri dengan urutan menyamping 


dan menurun seperti yang diperlihatkan pada Gambar 3-1, dengan trik 
tertentu dapat dilakukan dengan mudah. 


KN 2 Ti 





File Home Insert Page Layout Formulas Data R 





A1 ” ja | 1 


wo (to | 
| 


alalula | 





 |ea| 


Gambar 3-1: Data menyamping yang dibuatkan urutan serinya 
ke bawah. 
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Langkahnya: 


1. Ketikkan 1, 2, 3 pada sel Al, B1 dan C1, lalu 4, 5, 6 pada sel A2, B2 
dan C3. 


2. Bloklah sel A1:C2, lalu tariklah fill handler yang ada pada sudut kanan 
bawah blok tersebut ke arah bawah sebanyak yang Anda butuhkan. 


3. Tabel seri seperti pada Gambar 3-1 akan tersaji dalam sekejap. 


2. Membuat Seri dengan Klik Ganda 
pada Fill Handler 
Membuat nomor seri dengan menyeret fill handler tentu sudah biasa, 


tetapi pada saat mouse Anda bekerja kurang efektif, maka cara yang lebih 
mudah untuk menyusun seri adalah dengan klik ganda pada fill handler. 









Review Vi 





Formulas Data 





Home Insert Page Layout 





B1 ” je | Senin 





A B £ D E F 

KB 11Senin 

2 2/Selasa 1 
3 3 

4 4 

5 5 

6 6 

7 7 

8 8 

9 9 

10 10 

11 11 

12 12 

13 13 

14 14 

15 15 

16 16 


Gambar 3-2: Untuk memberikan input series, Anda diminta 
memilih sedikitnya dua sel untuk mengambil interval dari serie. 


Catatan 


Anda bisa mengetikkan nama hari dalam Bahasa Indonesia bila setting 
Region yang Anda pakai Indonesia. Jika setting yang dipakai English, 
United States maka gunakan nama hari dalam Bahasa Inggris. 
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Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vie 


B1 ” fe | Senin 





li 


beb 
Sisis| 


13 








Gambar 3-3: Hasilnya setelah klik ganda pada fill handler. 


Pada prinsipnya klik ganda pada fill handler adalah menyalin isi sel 
tersebut ke bawah mengikuti sel di kanan atau kirinya yang sudah terisi 
data. Jika yang Anda pilih adalah dua data ke bawah, maka akan terjadi 
data seri dengan interval yang sama seperti data pertama dan kedua. 


Catatan 


Dengan klik ganda pada fill handler Anda dapat pula menyalin data ke 
sel-sel di bawahnya sepanjang sel-sel tetangganya (di kiri atau di kanan 
kolom tersebut) terisi data secara berurutan. Untuk itu Anda hanya cukup 
memilih satu sel sumber saja untuk disalin. 


3. Membuat Urutan Seri dengan Teks Lain 

di Depannya 
Anda tentu sudah tahu cara membuat seri nama bulan dan tahun seperti 
January 2011, February 2011. Tetapi bagaimana caranya jika seri yang 


harus Anda buat adalah “Volume Penjualan Bulan January 2011”, 
“Volume Penjualan Bulan February 2011” dan seterusnya. 
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NANGA WEE 


Home Insert Page Layout Formulas 









Home Insert Page Layout Formulas 


fe | 01/01/2011 | Al ” fe | 01/01/2011 
| 


B Cc A I 
1 Volume Penjualan Bulan Januari, 20111 


2 Volume Penjualan Bulan Februari, 2011 
3 Volume Penjualan Bulan Maret, 2011 
4 Volume Penjualan Bulan April, 2011 
5 Volume Penjualan Bulan Mei, 2011 
6 Volume Penjualan Bulan Juni, 2011 
Th 
8 
9 








01 Februari 2011: 


Volume Penjualan Bulan Juli, 2011 

Volume Penjualan Bulan Agustus, 2011 

Volume Penjualan Bulan September, 2011 

10 Volume Penjualan Bulan Oktober, 2011 

(01 Desember 2011 ) 11 | Volume Penjualan Bulan Nopember, 2011 


12| Volume Penjualan Bulan Desember, 2011 





Gambar 3-4: Data seri bulan dan tahun dengan tambahan 
teks tertentu di depannya. Kiri saat data dimasukkan 
dan kanan setelah data diberi Custom format. 


Langkahnya: 


1. Bloklah A1 hingga A12, kemudian melalui tab Home, group Number, 
formatlah dengan Long Date. 


2. Ketikkan Jan 2011 pada sel A1 dan tekan Enter. 


3. Tariklah fill handler pada sel itu sampai sel A11 sehingga akan Anda 
peroleh urutan Jan 2011, Feb 2011 hingga Nov 2011. 


4. Bloklah sel Al hingga A11 lalu tekan Ctrl-1 untuk menampilkan 
kotak dialog Format Cells. 


5. Pilih tab Number, lalu ketikkan format berikut pada kotak Type: 
"Volume Penjualan Bulan " mmmm-yyyy. 
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Format Cells 9 














Number | Alignment | Font | Border | Fill | Protection | 

Category: 

General P Sample 

Number Volume Penjualan Bulan Januari, 2011 

Currency 

Accounting Type: 

Date 

Time "Volume Penjualan Bulan"Immmm, yyyy 

Percentage dd/mm/yyyy h:mm “ 
BI | | Fraction mm:ss 

Scientific mm:ss,0 


Text 


@ 
Spedal Ihj:mm:ss 
(astom ARP” #.£20)j (Rp” (#.220): (Rp): (@) 
((#2.220): (5.220) C-):e) 
£20,00 ): (Rp" (#.#20,00): Rp" -? ): (@) 
AK“ #.#20,00 ), (“ (#.220,00): (2): (@) 8 
18-421Jdd mmmm yyyy 
18-F800Jdddd, mmmm dd, yyyy bd 



























- Delete 
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point. 
OK Cancel 














Gambar 3-5: Pada kotak Type di kotak dialog Format Cells 
ditampilkan bagaimana format yang harus ditulis 
untuk mendapatkan teks: “Sales Volume for” di depan 
data bulan dan tahun. 


4. Menyalin Rumus Melompati Baris 


Pada Gambar 3-6 di halaman berikut ini ada sebuah rumus (formula) pada 
sel D1. Jika ditarik fill handler-nya akan menghasilkan angka 0 pada sel 
D2. Oleh karena itu, untuk menghindari terjadinya hasil copy pada sel 
kosong, pilihlah sel sumbernya termasuk sel kosong yang dikehendaki. 
Contoh, pada kolom E sel sumbernya E1:E2. 
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File Home Insert Page Layout Formulas Data F 





El - fe | -(A14B1)"C1 
LA 2 c D E F 

1 75 80 75K 116,25| 116, 2s| 
2 0 

3 84 73 5 117,75 117,75 
4 0 

5 93 66 5 119,25 119,25 
6 0 

x 102 59 Sh 120,75 120,75 
8 0 

9 111 62 Sh 129,75 129,75 
10 0 

11 120 46 75K 124,5 124,5 
12 0 

13 129 38 Kh 125,25 125,25 
14 0 


ac 


Gambar 3-6: Kolom D memperlihatkan Rumus yang di-copy 
dengan menyeretkan fill handler secara langsung, sedang kolom 
E yang dipilih adalah E1 dan E2 baru diseret ke bawah. 


5. Data Seri Urutan Kuartal 
dan Urutan Berbahasa Inggris 


Apabila Windows Anda diset menggunakan region English (United Stated) 
maka penomoran seri mampu membuat hitungan data seri kuartal (bahasa 
Inggris Guarter) alias triwulan alias seperempat tahunan. 


Hal ini terbukti jika Anda ketikkan 1st Ouarter 2011 pada sel B17, lalu fill 
handler diseret ke bawah hingga B28, maka yang terjadi adalah urutan 
kuartal dari 1st Guart 2011 hingga 4th Ouart 2013, bukan 12st Guarter 
2011. 


Demikian juga jika di sel D17 diketikkan 1st (maksudnya “Pertama” dalam 
bahasa Inggris), lalu fill handler diseret hingga B28, maka yang muncul 
adalah 2nd hingga 12th. 
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6. 





File Home Insert Page Layout Formulas Data Rev 





| D17 - fe 1st 
A B cc. NG 
16 | 
17 | 1st Ouarter 2011 
118| 2nd Ouarter 2011 
"39 3rd Ouarter 2011 
.20| 4th Ouarter 2011 
LAU 1st Ouarter 2012 
22| 2nd Ouarter 2012 
.23| 3rd Ouarter 2012 
24 4th Ouarter 2012 
25 1st Ouarter 2013 
.26| 2nd Ouarter 2013 
27| 3rd Ouarter 2013 
.28| 4th Ouarter 2013 
29 





Gambar 3-7: Hasil urutan @uarter dan hitungan 
berbahasa Inggris. 


Membuat Data Seri Berselang-seling 
dengan Data Seri Lainnya 


Membuat data seri ganda? Maksudnya bukan hanya satu seri saja, 


misal 


Atau: 


nya urutan seperti berikut: 


Departemen 1 


Seksi 1 
Seksi 2 
BAB 1 
halaman 1 
halaman 2 
halaman 3 
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Hal itu ternyata juga mudah dilakukan dengan data seri Excel. 












Data Review, 





Home Insert Page Layout Formulas 


















H20 - Lk & 
A B c $ 

1 Departemen1 Bab1 1 
2 | Seksil halaman 1 f 
3 | Seksi2 halaman 2 4 
4 Departemen 2 halaman 3 1 
5 | seksi3 Bab 2 pr 
6 | Seksi4 halaman 4 4 
7 Departemen 3 halaman 5 F 
8 | Seksi5 halaman 6 £ 
9 | Seksi6 Bab 3 P 
10 Departemen 4 halaman 7 
11 | (Seksi7 halaman 8 P, 
12 | Seksi8 halaman 9 3 
132 ng, 


Gambar 3-8: Urutan data seri berganda, berselang:-seling 
dengan urutan data seri yang lain. Di Excel oke-oke saja. 
Tinggal tarik fill handler, maka kedua-duanya menjadi seri. 


Langkahnya: 


1. Ketikkan dari A1 hingga A3 (seperti pada Gambar 3-8 di atas), A4 dan 
seterusnya masih kosong. 


2. Pilih ketiga sel tersebut, lalu tarik fill handler-nya ke bawah hingga 
A12, maka hasilnya seperti yang Anda lihat di situ. 


3. Cobalah juga membuat model seri seperti pada kolom C€ pada 
Gambar 3-8. Anda hanya perlu memberi contoh masukan dari sel C1 
hingga C4. Lalu tarikklah fill handler hingga C12. Yang perlu diingat, 
Anda harus menarik fill handler sejumlah kelipatan data yang dibuat 
seri. 


7. Membuat Seri Berselang-seling 
dengan Data Variabel 


Pada Gambar 3-9 diperlihatkan sebuah tabel Nomor Motif dan Nama 
Motif yang disusun secara berurutan ke bawah. Sel yang memuat Motif 
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No: 1 mempunyai format font dan format alignment yang berbeda dengan 
sel di bawahnya yang berisi nama motif. Jika Anda harus mengetikkan 
daftar yang berisi 100 nomor motif, tentulah Anda akan membutuhkan trik 
yang tepat untuk menyelesaikan. 


AI Maa 





File Home Insert Page Layout Formulas Data Review 





A2 ” je | Motif Nomor1 
A |. B C D 









1 Motif dan Namanya 


2 (Motif Nomor1 || 


3 Rainbow 

4 Motif Nomor 2 

5 Aura 

6 Motif Nomor 3 

7 Sunshine 

8 Motif Nomor4 

9 Morning Glory 
10 Motif Nomor 5 

11 Golden Rain 
12 Motif Nomor 6 


13 Forest Green 
“A 





Gambar 3-9: Daftar nomor motif dan namanya yang diurutkan 
dalam satu baris. 


Langkahnya: 


1. Ketikkan data nama motif pada kolom A mulai A3. Setiap nama 
melompat 1 baris. Hal ini dilakukan secara manual seperti biasa. 
Formatlah dari A3 ke bawah dengan font Calibri 10 point, style Bold 
dan rata kiri. 


2. Ketikkan pada B2 Motif No: 1, dan Motif No: 2 pada B4. Format font 
Arial 10 point, style Italic dan rata kanan. 


3. Bloklah B2:B5, lalu seretlah fill handler ke bawah sesuai kebutuhan. 
Akan muncul seri Motif No: 1, Motif No: 2, Motif No: 3 dan 
seterusnya sehingga hasilnya seperti Gambar 3-10. 


4. Bloklah B2 hingga seluruh nomor motif terpilih, lalu salinlah blok 
tersebut dengan Ctrl--C. 


5. Bergeserlah ke A2 dan buatlah blok lagi hingga sebanyak data Nomor 
Motif yang Anda salin tadi hingga A12. 
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Home Insert Page Layout Formulas Da 


B2 “ jk | Motif Nomor1 











Motif Nomor 1 





Motif Nomor 2 


Motif Nomor 3 


Sunshine 
Motif Nomor 4 
Morning Glory 
10 Motif Nomor 5 
11 Golden Rain 
12 Motif Nomor 6 


13 Forest Green 


Gambar 3-10: Kolom A dan B masing-masing berformat 
teks beda. 


6. Gunakan menu Edit, Paste Special, aktifkan pilihan Skip Blank. 
7. Klik OK atau tekan Enter. Hasilnya seperti yang dikehendaki. 


Home Insert Page Layout Form 











Paste Special 














































10 

















B2 - fe | Motif Ng 
7 — Paste 
F @& Al ) Allusing Source theme 
2 Formulas (9 All except borders 
Naa : “) Values (0 Column widths 
3 Rainb 2 | - 5) Formats (9 Formulas and number formats 
2 ! jMotif Nomor 2 ') Comments (O Values and number formats 
5 »Aura 1 5 Validation All merging conditional formats 
, “ i 
6 ! : (Moti Nomor 3 Operation 
7 Sunshine ' : 
8: "Motif Nomor4 S3 alan) 
: ! otif Nomor | Divide 
9 Morning Glory ' 
, £ 
' 
a 
a 
« 
« 
N 
a 
U 











11 Golden Rain Transpose 
: 
12) Motif Nomor 6 
13 ForestGreen Le) 
14 , 


Gambar 3-11: Mengaktifkan Skip Blanks pada kotak dialog 
Paste Special. 


8. Hasilnya akan nampak seperti gambar berikut. 
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B2 " fe | Motif Nomor1 
A | B na: 











Motif dan Namanya | 

2) Motif Nomor1 
3 IRainbow Rainbow 

A4 Motif Nomor 2 
5 )Aura Aura 

6) Motif Nomor 3 
3 Sunshine Sunshine 

8 | Motif Nomor 4 
5, IMorning Glory Morning Glory 
10, Motif Nomor 5 
11 'Golden Rain Golden Rain 
12) Motif Nomor 6 
13 Forest Green Forest Green 


oma... 


“ 
14 Act) - 


Gambar 3-12: Dengan bantuan perintah Copy dan Paste Special, 
Anda dapat meletakkan data pada kolom B ke dalam kolom A. 


8. Trik Lain Membuat Urutan 
dengan Melompati Baris Data 


Banyak jalan menuju Surabaya, kata novelis. Demikian juga dalam meng- 
operasikan suatu program. Kita senantiasa memiliki banyak peluang 
maupun cara yang berbeda. Kali ini Anda hendak membuat jadwal piket 
tugas mingguan untuk sejumlah petugas. Sementara telah memperoleh 
daftar petugas yang datanya telah terurutkan dengan masing-masing nama 
yang diketikkan berjarak satu baris kosong. Pada baris kosong di antara 
nama-nama petugas tersebut harus disisipkan kata “Minggu 1”, “Minggu 
2”, dan seterusnya. 


Di samping dapat melakukannya dengan cara yang telah dibahas di atas, 
Anda dapat melakukannya dengan menggunakan trik berikut ini. 
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g 
K3 
ds 


- LN 28 tang, Mang” ag 4, Ta 


—w 
| tie | Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 


A2 - k 





w 
Tag 
0 
mM 
m 
@A 


Ninta 


9 laji 


H4? »| Sheet1  Sheet2 , Sheet3 «F4 4 
Ready | P7 | 











CI PI 10026 (—) 


























Gambar 3-13: Data nama-nama petugas yang harus disisipi 
dengan kata-kata “Minggu ke 1”, “Minggu ke 2” pada 
masing-masing baris kosong di antaranya. 


Langkahnya: 
1. Ketikkan formula sebagai berikut pada sel A2: 
-”Minggu ke “&ROW/0/2 


2. Setelah Anda menekan ENTER, hasil formula tadi akan berupa 
“Minggu ke 1”. 


3. Salinlah sel A2 dengan shortcut Ctrl-C, kemudian bloklah sel A4 
hingga A10. Tekan tombol fungsi F5 untuk menampilkan kotak dialog 
Go To. Klik Special, lalu pada kotak dialog Paste Special aktifkan 
Blanks. Dengan perintah ini akan terpilih sel-sel kosong di antara blok 
terpilih tadi, yaitu A4, A6, A8 dan A10. 
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(9-fame3ma 

















Go To Special 
Select 
(9 Comments | Row differences 
(0 Constants ") Column differences 
- 
Go To (9 nmegam (O Formulas (O Precedents 
NA Numbers ") Dependents 








(0 Current array 
0 Objects 





Reference: 























(9 Last cell 
O Visible cells only. 
") Conditional formats 


1 O Current region 
| | Data validation 


@) Direct only 





@) All 


























| A 1 fe | -"Minggu ke "&ROW/()/2 
1 sa c 
2 Mingguke1 1 
3 'phani 2 Mingguke1 
“1. —— ul 
5 |Ninta 4 Minggu ke 2 
| 5 |Ninta 
6 | - 
Ta —— 6 Minggu ke 3 
Ba Ellis 7 (Ellis 
rel 8 Mingguke4 
9 |Aji 9 laji 
10) 10 Minggu ke 5 
Dwi 11 (Dwi 
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Gambar 3-14: Kotak dialog Go To Special diperlihatkan 


dengan pilihan Blanks yang aktif. 


4. Gunakan menu Edit, Paste. Maka sel-sel kosong tersebut akan terisi 


salinan formula di atas yang hasilnya seperti pada Gambar 3-14. 


Penjelasan Tentang Penggunaan Formula 


Sebenarnya Anda dapat memilih sel-sel A4, A6, A7 dan seterusnya dengan 
menekan tombol Ctrl sambil klik sel-sel yang dimaksud. Tetapi jika 
datanya cukup banyak, hal ini tentu kurang efektif. Oleh karena itu 
dipergunakan fungsi ROW untuk memberi penomoran baris. 
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Fungsi ROW() akan menghasilkan nomor baris itu. Karena dalam 
pengurutan itu dipergunakan satu baris kosong dan satu baris isi, maka 
nomor baris yang dihasilkan harus dibagi 2 sehingga bentuk penulisan 
fungsinya adalah -ROW/(/2. Sedangkan tambahan “Minggu ke” untuk 
menempatkan teks tersebut di depan hasil fungsi. 


9. Menyisip Sel-Sel Kosong di Antara Data 
Menggunakan Fill Handler 


Setelah Anda mengenal banyak kegunaan fill handler untuk membuat data 
seri, ada kegunaan unik dari fasilitas ini, yaitu untuk menyisipkan sel-sel 
kosong di antara sel-sel lain yang telah terisi data. Trik ini sama hasilnya 
dengan menggunakan menu Insert, Cell. 


Akibat langkah ini adalah tersisipnya sel-sel kosong sejumlah yang Anda 
kehendaki, sedangkan data pada sel-sel lain di kanan kirinya tidak 
berubah tempat, dan sel-sel yang terletak di bawah sel baru itu akan turun 
posisinya sebanyak munculnya jumlah baris pada sel sisipan. 


Langkahnya: 


1. Pada Gambar 3-16 di bawah ini terdapat sebuah tabel. Anda ingin 
menyisipkan sel-sel kosong pada C13 hingga C16 dan memperta- 
hankan sel-sel lain di kanan dan kirinya. 
































A B Cc D 
7 I 1564966976 Digital Type 300.000 
8 (1592531229 Extra.Ordinary: An Amusing Guide For Unlea| 156.000 
9 288046398X |The 77th Art Directors Annual 900.000 
10 | 2880465648 Concept Car Design: Driving The Dream 420.000 
11 (7336111194 Jart Asia Pacific, Issue 24 69.000 
12 7336333302 |Art Asia Pacific, Issue 26 69.000 
13 (9812450726 (The Car Design Yearbook 2: The Definitive Gg 408.000 








14 (0812450975 IiThe Complete Color Harmony 295.000 

15 9812452283 |Tasteful Color Combinations 260.000 

16| 9812453938 (Color Harmony Logos | 260.000 

17 | 9812454330 |Color Harmony Layout $ 295.000 

Gambar 3-15: Tabel yang akan disisipi sel kosong 
pada blok B18:D17. 














2. Pilihlah sel C13:C16. 
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3. Tekan dan tahan tombol Shift sambil arahkan pointer Anda pada fill 
handler yang terdapat pada pojok kanan bawah sel C16. Pada saat itu 
pointer akan berubah bentuknya menjadi pointer penyisip (dengan 
dua garis penyisip). 


4. Tariklah fill handler penyisip tersebut dengan menyeret pointer ke 
bawah sehingga akan membuat blok C17:C17. Lepaskan tombol 
mouse dan tombol Shift, sesaat kemudian hasilnya akan Anda lihat 
seperti berikut. 





















































A B Cc D E F 

7 1564966976 |Digital Type 300.000 | 10 IROCKPORT 

8 1592531229 |Extra.Ordinary: An Amusing Guide For Unlea| 156.000 | 10 (HISAKO ICHIKI 

9 288046398X |The 77th Art Directors Annual 900.000 | 10 (BILL OBERLANDER 

10 2880465648 (Concept Car Design: Driving The Dream 420.000 | 10 IJONATAHAN BELL 

11 7336111194 |Art Asia Pacific, Issue 24 69.000 | 0 I- 

12 7336333302 JArt Asia Pacific, Issue 26 69.000 | 0 I- 

13 9812450726 |The Car Design Yearbook 2: The Definitive G 408.000 | 10 ISTEVE CROPLEY 
14) 9812450975 |The Complete Color Harmony 295.000 | 10 (suTToN 

15 9812452283 |Tasteful Color Combinations 260.000 | 10 INAOMI KUNO 
16 9812453938 |Cotor Harmony Logos 260.000 | 10 IMINE 

ikal 9812454330 | 295.000 | 10 (TMARKS 

18 9812454349 | 295.000 | 10 ICHEN DESIGN 

19 0753709082 | 326.400 | 10 IDAVID PIPER 

20 0848715373 95.000 | 0 I- 
kei 0862885027 126.000 | 0 IDOREEN EHRLICH 
22 0862885361 |Color Harmony Layout Ig 26.000 | O JAILEEN REID 

















Gambar 3-16: Hasil setelah Anda menyisipkan sel-sel kosong 
menggunakan fill handler dan tombol Shift. 


10. Memilih Interval Seri Tanggal 


Membuat data seri penanggalan menggunakan fill handler akan semakin 
asyik jika mengetahui bahwa Anda dapat menentukan interval seri tanggal 
tersebut dengan pilihan interval harian, mingguan, bulanan maupun 
tahunan. 


Langkahnya: 
1. Pada sel A1, ketikkan sebuah tanggal misalnya 1 April 2012. 


2. Pilih sel tersebut, lalu tekan tombol mouse sebelah kanan sambil seret 
fill handler ke bawah, misalnya sebanyak 10 baris. 
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3. Begitu Anda melepaskan tombol mouse maka akan muncul menu 
shortcut seperti yang nampak pada Gambar 3-17. 





A1 “@ fe | 01/04/2012 
Pa aa ni E 

















Rem 
Is Copy Cells 


11 
12 | Fill Series 
13 Fill Formatting Only 


Fill Without Formatting 





Fill Days 






Fill Weekdays 






Fill Months 









Fill Years 









Tinsar Trand 


Gambar 3-17: Menu shortcut muncul jika Anda menyeret fill 
handler dengan tombol mouse sebelah kanan. 


4. Klik pilihan Fill Months. 


| rie, | Home Insert Page Layout Formulas 4 


A1 " fe | 01/04/2012 “ 








01-Apr-12| 
01-Mei-12 
01-Jun-12| 


O1-Des-12 
O1-Jan-131 


Abe Aam 0 








Gambar 3-18: Pada sel AI:A4 data penanggalan yang muncul 
berinterval 1 bulan. 
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5. Pada sel A1:A4 muncul seri penanggalan dengan interval bulanan 
seperti yang nampak pada Gambar 3-18. 


11. Membuat Seri Data dengan Urutan Khusus 


Pengurutan data seri dapat dikembangkan ke suatu urutan khusus yang 
Anda buat sendiri. Jika semula Excel tidak dapat mengenali nama-nama 
hari dalam bahasa Indonesia (kecuali menggunakan Region Setting 
Indonesia), dengan membuat susunan urutan khusus maka Anda dapat 
mengetikkan Senin pada sel pertama, Selasa pada sel berikutnya, 
kemudian menyeret fill handler kedua sel tersebut untuk membuat urutan 
selanjutnya hingga Minggu. 


Pengurutan secara khusus yang dimaksud di sini disebut Custom List, di 
mana Anda dapat menyusun daftar khusus ini sesuai kebutuhan. Melalui 
Custom List, selain dapat memasukkan urutan hari dalam bahasa 
Indonesia (Senin, Selasa, Rabu ...), urutan penulisan bulan dalam bahasa 
Indonesia (Januari, Pebruari, Maret,... ), urutan pasaran (Pon, Wage, 
Kliwon...), urutan nama-nama departemen Anda (Departemen Umum, 
Departemen Personalia, ...), bahkan dapat membuat urutan suatu absen 
dalam kelas. 














— — — , 

- — 5 

Excel Options 3 - (9 funs) 
General Ignore other applications that use Dynamic Data Exchange (DE) 2 


(MI) Ask to update automatic links 
IP) show add-in user interface errors 
Proofing IV) Scale content for A4 or8.5 x11" paper sizes 


MI Show customer submitted Office.com content 


Formulas 


Save 
At startup, open all files in: 

Language Mamasa Sedan 

| Web Options... 

Advanced 
(MI Enable multi-threaded processing 


1 | customize Ribbon MM Disable undo for large-ine ations to reduce refresh time 








DISable undo for PivotTables with at least this number of data s8w 


Create lists for use in sorts and fill seguences: Edit Custom Lists... 


compatibility 


@uick Access Toolbar ows (inthousandsj: (300 


| 
Add-Ins | 


Trust Center 


Microsoft Excel menu key: 17 


(FI Transition navigation keys 





Lotus compatibility Settings for: (XX) Sheet3 T 











m 


(BI Transition formula evaluation 
Transition formula entry 





























Gambar 3-19: Kotak dialog Options dengan tab Custom Lists. 
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Langkahnya: 


1. 
L. 
3. 


4. 
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Gunakan menu Tools, Option. 


Setelah muncul kotak dialog Option, pilih tab Custom Lists. 


Klik Newlist pada kotak Custom Lists, sehingga kursor (titik sisip) akan 
aktif pada kotak List Entries:, kemudian ketikkan urutan apa pun yang 
Anda kehendaki. Urutan yang diketikkan antara satu nama (data) 
dengan nama lainnya dipisahkan dengan koma. Contohnya dapat 
Anda lihat pada daftar urutan yang sudah ada pada kotak Custom 
Lists. Selain dengan cara itu, dapat pula diketikkan dengan tekan Enter 
setiap kali mengetik satu data. 






































Custom Lists — — GB, —— 
| Custom Lists 

Custom lists: List entries: 
NEW LIST # | | Fakultas Ekonomi 2 
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, S Fakultas Hukum 
Monday, Tuesday, Wednesday, Fakultas Sosial 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 3 Fakultas Teknik 
January, February, March, April Fakultas Kedokteran 
Sen, Sel, Rabu, Kamis, Jumat, S Fakultas Pertanian 
Senin, Selasa, Rabu, Kamis, Jum 
Jan, Feb, Mar, Apr, Mei, Jun, Ju 
Januari, Februari, Maret, April, ! 
Erwin Sidarta, Adi Tirto, Cidlia Ni 

| Fakultas Ekonomi, Fakultas Huki 

Import list from cells: $C$7:8C$16 Ag 

koor) |o.cancet 

















Gambar 3-20: Memasukkan Custom List berupa nama-nama 
fakultas dari sebuah Perguruan Tinggi. 


Setelah selesai mengetikkan, klik tombol Add, maka urutan daftar 
yang baru saja ditulis tadi telah masuk ke dalam kotak Custom Lists. 





File Home Insert Page Layout Formulas Da 
aa ra | kie | Home Insert Page Layc 
A1 ” jk | Fakultas Ekonomi SERERLLUss— 


A 3 c 1 as ha Pe 
| 1 Fakultas Ekonomi 
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Fakultas Kedokteran 
Fakultas Pertanian 





Fakultas Pertanian 
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» ala lula lw |w|- 


3 
4 
2 
6 
7 
8 
9 


Gambar 3-21: Memanfaatkan Custom List yang baru 
didefinisikan. 


12. Membuat Custom Lists dari Daftar 
di Suatu Range 


Apabila susunan daftar sudah tertulis pada suatu range (misalnya daftar 
absensi dalam kelas), maka pada kotak dialog Options, tab Custom Lists, 
klik kotak Export List from Cell:, kemudian bloklah range sel yang berisi 
urutan data yang akan diambil. Langkah selanjutnya klik Import sehingga 
isi range tersebut tertuang ke dalam kotak List Entries. 


Langkahnya: 


1. Bukalah sebuah daftar yang akan dijadikan Custom List. Bloklah range 
yang berisi daftar yang dimaksud, misalnya pada contoh adalah 
susunan nama mahasiswa yang terdapat pada range C8:C15. 


2. Klik tab File, Options, Advanced. Carilah Edit Custom List sehingga 
muncul kotak dialog Custom List. Jika saat itu telah terpilih suatu blok 
sel, maka akan muncul alamat range tersebut. Jika belum membuat 


blok, klik tombol dan bloklah range berisi daftar yang akan 
dijadikan Custom List, lalu klik tombol Import dan klik OK. 
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Home 


C7 


Insert 


Page Layout 


Formulas 


ffe | Erwin Sidarta 


Data 


Review View 















































Import list from cells: 


r 
CustomLists)——— “SNN... — 
Custom Lists 
Custom lists: List entries: 
NEW LIST 21 lerwin Sidarta z 
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, S | Adi Tirto 
Monday, Tuesday, Wednesday, Cicilia Novita Delete 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 3 | isabet Ryana — 
January, February, March, April | Monica Deviandita 
Sen, Sel, Rabu, Kamis, Jumat, S | Samola Ariane 
Senin, Selasa, Rabu, Kamis, Jum | Danny Wibisono 
Jan, Feb, Mar, Apr, Mei, Jun, Jl | Felicia Sunaryo 
il, 1 | Harry P Buana 
| Enrick Sanjaya 
Fakultas Ekonomi, Fakultas Huki 
Press Enter to separate list entries. 





|scs7scs1s 

















Gambar 3-23: Hasil urutan khusus yang diambil dari 
fasilitas Custom List. Anda dapat membuat daftar apa saja 
secara otomatis. 


